
单元 1　WPS 文字文档处理

任务 1.1　定位你需要的工具:
 

用 WPS制作个人简历
报名学生会面试

   案例描述

为参加校园学生会纳新,你打算使用 WPS文字制作个人简历。为此,你需要先熟悉

WPS文字界面布局及工具位置,以便快速完成简历。

   素质目标

(1)
 

坚持学习和探索的精神,不断提升自己的技能和知识水平,以适应快速发展的数字

化时代。
(2)

 

弘扬创新意识,善于运用科技工具和软件来解决实际问题,提高工作效率和质量。

   学习目标

(1)
 

熟悉 WPS文字的界面布局,包括菜单栏、工具栏、编辑区域等。
(2)

 

掌握常用工具的功能和使用方法,如字体、段落、插入图片等。
(3)

 

学会使用快捷键和搜索功能来快速定位和使用工具。

   操作步骤

1.
 

打开 WPS文字

打开计算机,找到桌面上的 WPS
 

Office(以下简称 WPS)文字图标,双击

图标打开 WPS文字,新建一个文字文档。WPS图标如图1.1所示。

图1.1 WPS图标

2.
 

熟悉 WPS文字界面布局

标题栏:
 

位于 WPS文字窗口顶部,显示文档名称和窗口控制按钮

(最小化、最大化、关闭)。
快速访问工具栏:

 

位于标题栏下方,包含常用工具,如新建、保存、
撤销、重做等。

功能区:
 

位于快速访问工具栏下方,包括字体、段落、页面布局等功

能选项卡及其工具按钮。
文档编辑区:

 

位于中央,用于显示和编辑文档,可输入文字、插入图片、设置格式等。
状态栏:

 

位于窗口底部,显示文档的字数、页数、插入模式等信息。

WPS文字界面布局如图1.2所示。



图1.2 WPS文字界面布局

3.
 

制作个人简历

要制作如图1.3所示的个人简历,需要进行如下操作:
 

单击快速访问工具栏“文件”→
“新建”→“空白文档”(如已新建请忽略此步骤)。在文档编辑区开始编写个人简历。

图1.3 个人简历

功能区中的字体工具,如字体样式(加粗、倾斜、下画线)、字体大小和字体颜色等,可以

调整文字的外观。
功能区中的段落工具可以设置文本的对齐方式(左对齐、居中、右对齐)、行间距、首行缩

进等,让你的简历更具有结构性和可读性。

WPS文字中的字体格式设置和段落格式设置功能,如图1.4所示。
功能区中的插入图片工具,可以将选择的照片文件插入文档中合适的位置。通过调整

照片的大小和位置,使其与你的简历内容协调一致,如图1.5所示。
当完成简历的撰写和编辑后,单击快速访问工具栏上的“保存”按钮,可将简历保存到指

定的位置,如图1.6所示。
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图1.4 字体格式设置和段落格式设置

图1.5 插入图片设置

图1.6 “保存”按钮

4.
 

快速定位工具和快捷键的使用

如果不知道某个功能在哪个工具栏中,可以使用菜单栏上的搜索功能。在搜索框中输

入要查找的功能,相关工具按钮就会显示在搜索结果中。单击搜索结果即可跳转到相应的

功能。搜索功能框如图1.7所示。

图1.7 搜索功能框

另外,WPS文字还支持许多快捷键操作,可以更快地定位和使用工具。例如,Ctrl+B
组合键可以将选中文字设置为粗体,Ctrl+I组合键可以将选中文字设置为斜体,Ctrl+U
组合键可以给选中文字添加下画线等。

   操作技巧

(1)
 

熟练使用快捷键能提升工作效率,菜单栏有快捷键提示,可快速操作工具。
(2)

 

当不熟悉或不清楚如何使用工具时,可单击“文件”→“帮助”,寻求帮助和指导。

   能力拓展

拓展1:
 

请列举 WPS文字界面中的三个主要区域,并简要描述它们的功能。
拓展2:

 

通过搜索功能,在 WPS文字中查找并使用“插入图片”工具。
拓展3:

 

找到对应按键,将选中的文本字体设置为加粗样式。
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任务 1.2　端午安康:
 

用 WPS文字排版海报宣传
家乡的粽子

   案例描述

端午节期间,作为大学生,你计划通过设计制作海报来宣传家乡的粽子。接下来,我们

将利用 WPS文字创建你的活动海报。

   素质目标

(1)
 

创新创业精神。通过设计和制作商业活动海报,展现你的创意和创新能力,培养创

新创业的精神和意识。
(2)

 

团队合作精神。制作商业活动海报需要团队合作,这能培养团队合作精神和协作

能力,实现共同目标。
(3)

 

社会责任感。在商业活动海报中传达积极向上的信息和价值观,弘扬社会责任感,
促进社会的可持续发展。

   学习目标

(1)
 

理解商业活动海报的重要性和应用场景。
(2)

 

掌握使用 WPS文字进行海报设计和制作的基本步骤。
(3)

 

学会运用文档编辑和排版工具,提升海报的美观度和吸引力。

   操作步骤

1.
 

确定海报主题和目标

首先,需要确定商业活动海报的主题和目标。其次,考虑要宣传的产品、
服务或活动,并明确传达的信息和吸引目标受众的方式。

2.
 

新建 WPS文字文档并插入图片

打开 WPS文字,新建一个空白文档。单击“插入”→“图片”→“本地图片”,找到并插入

准备好的素材图片,如图1.8所示。调整图片的大小使其与页面相符,如图1.9所示。

图1.8 插入本地图片
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图1.9 调整图片的大小与页面相符

3.
 

插入文本框和输入文本内容

单击“插入”→“文本框”,方向为“横向”或“竖向”,如图1.10所示。在文本框中输入文

本“浓情粽香”,初步将文本框放置在月亮上的一个大概位置,如图1.11所示。

图1.10 插入文本框

图1.11 文本框初步位置
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4.
 

设置文本样式

选中“浓情粽香”四个字,设置字体大小为“初号”,字体为“汉仪粗圆简”。将光标移动到

“浓情粽香”四个字上单击,选择“无填充颜色”和“无边框颜色”,如图1.12所示。设置完成

后,根据视觉效果调整文本框的位置,在月亮上找一个合适的位置,必要时插入空格或回车,
使“浓情粽香”在海报中更加美观,如图1.13所示。

图1.12 设置文本样式

5.
 

使用颜色和更多的字体

选择适合主题和目标的颜色方案,并保持一致性。使用不同的字体来突出重要信息,并
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确保字体的可读性。整理格式,确保视觉效果最佳,如图1.14所示。

图1.13 文本框位置最终调整

  
图1.14 整理格式后效果

6.
 

保存和分享

完成海报设计后,保存文档并导出为PDF或图片格式。可以通过打印海报或在社交媒

体、网站上分享进行宣传,如图1.15所示。

图1.15 保存和分享

   操作技巧

(1)
 

简洁明了。海报上的文本要简洁明了,尽量使用简短的句子和关键词来吸引目标

受众的注意力。
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(2)
 

图片质量。选择高质量的图片,确保它们清晰、鲜艳,并与海报的主题相符。
(3)

 

色彩搭配。选择合适的颜色搭配,要传达出与商业活动相符的氛围和情感。
(4)

 

字体选择。选择易读且与主题相配的字体,避免使用过多不同的字体。
(5)

 

对齐和间距。要确保文本、图片和图标对齐并且间距一致,使海报整体看起来更加

整洁和专业。

   能力拓展

拓展1:
 

选择一个商业活动主题,并使用 WPS文字制作一张海报。海报需包括适当的

文本内容、图片和图标,并注意布局和排版的美观度。
拓展2:

 

分析你设计的商业活动海报的优点和需要改进之处,并提出至少两种改进措

施,以进一步提升海报的效果和吸引力。
拓展3:

 

思考商业活动海报对于推广和宣传的重要性。列举至少两个场景或情境,说明

商业活动海报在这些情况下的应用价值和作用。

任务 1.3　优化商业计划书的字符间距与行间距:
 

提升阅读体验

   案例描述

假设你是一个创业者,准备制作商业计划书来展示你的创业想法和商业模式。商业计

划书要求清晰、易读,能够吸引投资者和合作伙伴。接下来,我们将通过调整字符间距和行

间距来优化商业计划书的阅读体验。

   素质目标

(1)
 

弘扬创新精神,通过优化排版提升文档的阅读体验,展示创业者的专业素养和创新

能力。
(2)

 

践行社会主义核心价值观,注重文档的可读性和美观性,提高信息传递的有效性。

   学习目标

(1)
 

了解字符间距和行间距对文档阅读体验的影响。
(2)

 

掌握 WPS文字中调整字符间距和行间距的方法。
(3)

 

学会根据文档内容和需求优化字符间距和行间距,提高文档的可读性。

   案例分析

合适的字符间距和行间距可提高文档的可读性,因此,优化字符间距和行间距是文档排

版的一项重要内容。WPS文字中的字体格式设置和段落格式设置功能,如图1.16所示。

图1.16 字体和段落格式设置
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   操作步骤

1.
 

打开 WPS文字,并导入商业计划书的内容

单击菜单栏“文件”→“打开”,找到“贫困助农商业计划书”保存路径,打开

“贫困助农商业计划书”,如图1.17所示。

图1.17 “贫困助农商业计划书”文档

2.
 

字符间距设置,选择整个文档或者需要调整的段落

单击“开始”→“字体格式”中的启动按钮,或者在段落上右击,在弹出的快捷菜单中选择

“字体”命令,在弹出的“字体”对话框中单击“字符间距”选项卡,如图1.18所示。

图1.18 字符间距设置
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3.
 

在弹出的“字符间距”选项卡中,选择调整字符间距的方式

可以选择“标准”“紧凑”或“宽松”调整字符间距,也可以手动输入具体数值来自定义间

距。根据文档的需求和个人喜好,适当调整字符间距,使文本看起来舒适、易读。“贫困助农

商业计划书”的字符间距选择“标准”。

4.
 

行间距设置,选择整个文档或者需要调整的段落

单击“开始”→“段落格式”中的启动按钮,或者选择“行距”下拉列表,或者在段落上右

击,在弹出的快捷菜单中选择“段落”命令,打开“段落”对话框,在“行距”下拉列表中选择“单
倍行距”“1.5倍行距”或“2倍行距”等;

 

也可以选择“固定值”命令,在“设置值”中手动输入

具体数值来自定义行间距,如图1.19所示。

图1.19 行间距设置

根据文档的排版需求,适当调整行间距,使文本看起来整齐、清晰。“贫困助农商业计划

书”的行间距选择“1.5倍行距”。

   操作技巧

字符间距和行间距的调整应考虑文档内容和排版需求,过小的间距可能导致文字拥挤,
不易阅读;

 

过大则可能浪费空间,影响版面美观。在商业计划书中,建议使用标准的间距以

保持专业性和可读性,调整时,应利用预览功能实时查看,以作适当调整。

   能力拓展

拓展1:
 

打开 WPS文字并导入“商业计划书提纲”,尝试调整字符间距和行间距,找到

最适合的排版效果。
拓展2:

 

根据你的实际需求,选择一篇商业计划书或其他文档,调整字符间距和行间距,
优化文档的阅读体验。

拓展3:
 

思考除了字符间距和行间距,还有哪些因素可以影响文档的阅读体验? 请至少

列举三个,并简要说明其影响。

01

信息技术


